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Beslut om Rutiner for remisshantering

Beslut

Linkopings universitet (LiU) beslutar att "Rutiner for remisshantering” ska trada i
kraft den 21 december 2020 (se bilaga).

Beslutet ska foras in i LiU:s regelsamling,.

Skal till beslut

I dag regleras hur fordelningen av remisser vid LiU ska ga till i Rektors delegation
av beslutanderdtten i allmdnna forvaltningsdrenden (dnr LiU-2020-01105) och i
Universitetsdirektérens vidaredelegering i fraga om beslut om fordelning av
inkomna remisser, enkdter och forfragningar m.m. (dnr LiU-2017-01208). I det
sistnamnda beslutet anges &ven vissa andra regler om hanteringen av remisser vid
LiU, exempelvis vad som ankommer pa en person som utses till &rendeansvarig for
en remiss.

Genom dessa rutiner for remisshantering ges mer utforliga regler om hanteringen
av remisser vid LiU, dvs. hur drenden ska fordelas, kategoriseras och handlaggas.
Syftet dr att underlétta och tydliggéra hur hanteringen gar till for medarbetare som
har i uppdrag att fordela och handlégga remissarenden.

I samband med detta beslut fattas d&ven beslut om nédvandiga &ndringar i Rektors
delegation av beslutanderdtten 1 allmdnna forvaltningsdrenden (dnr LiU-2020-
04499) samt upphévs Universitetsdirektorens vidaredelegering i frdga om beslut
om fordelning av inkomna remisser, enkdter och forfrdgningar m.m.

Handldggningen av beslutet

Beslut i detta drende har fattats vid rektors beslutsméte i narvaro av universitets-
direktoren Kent Waltersson, studeranderepresentanten August Goldhahn och
rektors sekreterare Maria Falt, efter féredragning av universitetsjuristen Jenny
Waisstrém, som deltar digitalt.
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I beredningen av beslutet har chefsjuristen Christina Helmér, enhetschefen och
universitetsjuristen Maria Skoglund samt registratorn Katrine Runesson deltagit.
Synpunkter har vidare inhdmtats vid moten med universitetsdirektorens lednings-
grupp samt med prefekter, kanslichefer och administrativa chefer. Arendet har dven
varit foremal for samverkan med de fackliga organisationerna.

Redaktionen for regelsamlingen har granskat beslutets form.
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Maria Falt p& uppdrag av Jenny Wasstrom

Sandlista:

Universitetsledningen
Universitetsdirektorens ledningsgrupp
Dekanerna

Prefekterna

Filosofiska fakultetens kansli

Kansliet for utbildningsvetenskap
Medicinska fakultetens kansli
Tekniska fakultetens kansli
Overbibliotekarien

Internrevisionen

Redaktionen for regelsamlingen

De lokala fackliga organisationerna
LiU-Nytt

Dokument- och arkivenheten (original)
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Rutiner for remisshantering

1. Inledning

Remisser ar en viktig del av den demokratiska processen i Sverige. Varje ar skickar
Regeringskansliet samt andra myndigheter och organisationer ut olika forslag pa
remiss till berorda organisationer for att de ska fa yttra sig innan forslaget beslutas.
Genom att svara pé remisser kan Linkdpings universitet (LiU) bidra med
expertkunskap i olika fragor och framféra synpunkter pé forslag som ror larosétets
verksambheter.

LiU ar skyldigt att svara pa remisser fran Regeringskansliet och andra statliga
myndigheter. Detta innebér att LiU antingen avger ett yttrande eller skriftligen
meddelar att universitetet inte har ndgra synpunkter. Remisser fran andra
organisationer, exempelvis kommuner och regioner, har universitetet diremot
ingen skyldighet att besvara. Det ar dock lampligt att ndgon form av svar lamnas
dven i dessa fall.

Av LiU:s arbetsordning framgér att beslut om avgivande av svar p remisser, som
pa ett 6vergripande sétt beror universitetets utbildning, forskning eller
organisation, fattas av rektor efter samrad med universitetsstyrelsens ordférande
och, om sé dr mojligt, efter att styrelsen beretts mojlighet att diskutera huvuddragen
1yttrandet. Nér det géller andra typer av remisser framgér det av LiU:s
delegationsordning vem som beslutar om dessa.

I dessa rutiner framgér hur remisser ska hanteras vid LiU. Informationen riktar sig
till medarbetare som har i uppdrag att férdela, bereda och besluta remissirenden.
Den som ansvarar for beredningen av ett remissvar bendmns fortsattningsvis som
drendeansvarig.
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2. Arendeférdelning

Majoriteten av de remisser som LiU tar emot kommer in till den centrala registra-
turen vid Dokument- och arkivenheten (DA). Remisser som har kommit in till eller
ar stillda till ndgon annan del av universitetet ska omgéende skickas till registrator
vid DA for hantering. Samtliga remisser diarieférs och fordelas via DA pé uppdrag
av och enligt instruktioner fran chefsjuristen. Vid behov sker denna arende-
fordelning i dialog med ber6rda inom universitetets organisation. Att ett drende
fordelas innebér att det utses en drendeansvarig fér drendet. Den drendeansvariga
ar ocksa den som ska anges som ansvarig for drendet i diariet.

3. Kategorisering av remisser

Vid LiU gors en skillnad mellan olika kategorier av remisser. Detta har betydelse for
vem som ska besluta om remissvaret. Vid LiU finns foljande kategorier av remisser:

1. Mpyndighetsremisser med stor paverkan pa LiU:s verksamhet
2. Mpyndighetsremisser med mindre paverkan pa LiU:s verksamhet
3. Expertremisser

Med 'myndighetsremisser’ avses remisser som berdr LiU:s verksamhet, exempelvis
darfor att de innehéller forslag till andrade lagar eller férordningar som LiU
omfattas av. Med ’expertremisser’ avses remisser som inte beror LiU:s verksamhet,
men som riktas till LiU darfor att LiU har anstillda med expertkompetens i den
aktuella fragan.! Myndighetsremisser delas i sin tur upp i remisser med stor
paverkan pa LiU:s verksamhet och remisser med mindre péverkan pa LiU:s
verksambhet.

Att en remiss har stor péverkan pé LiU:s verksamhet innebar att remissen paverkar
hela eller stora delar av universitetets verksamhet eller att remissen:
e kriver utveckling av riktlinjer och rutiner i mer &n obetydlig omfattning,
e kriver systemutveckling i mer &n obetydlig omfattning,
e kraver utbildning av en stor andel av medarbetarna, eller
¢ av andra skil innebér mer &n obetydliga kostnader eller
inkomstminskningar fér LiU.

Svar p& myndighetsremisser med stor paverkan pa LiU:s verksamhet beslutas av
rektor. I frigor som pé ett 6vergripande sitt beror universitetets utbildning,
forskning eller organisation ska rektors beslut om remissvar foregas av samrad

1 Ett exempel pd en expertremiss kan vara fragor om skogsniringen som en forskare vid
LiU har expertkunskaper om.
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mellan rektor och universitetsstyrelsens ordférande i enlighet med LiU:s
arbetsordning.

Svar pé Gvriga remisser beslutas enligt gillande delegationsordning.

4. Beredning

4.1 Planering av arbetet

Den drendeansvariga som har tilldelats uppdraget borjar med att planera arbetet
utifrén de forutsattningar som ges i remissmissivet. Nagra aspekter som ofta styr
hanteringen ar hur mycket tid som finns innan remissvaret ska vara klart, hur

omfattande underlaget dr och hur manga personer som behéver involveras i arbetet.

Den drendeansvariga ska ocksa kategorisera remissen och dirmed bedéma vem
som fattar beslut om remissvaret samt boka in en tid for foredragning. Ett forslag
till hantering av remissen stdms vanligen av med narmaste chef innan den
drendeansvariga gar vidare med beredningen.

4.2 Arbetet med remissen och inhdmtande av synpunkter

Arendeansvarig ska alltid 6verviga vilka inom universitetet som bér ges méjlighet
att komma in med synpunkter till det samlade remissvaret. Ibland framgar det vid
drendeférdelningen att en eller flera andra enheter ska eller bor involveras. Aven i
dessa fall ar det drendeansvarigs ansvar att overviaga om ytterligare enheter bor ges
mojlighet att [imna synpunkter. For remisser med stor péverkan pa universitetet
kan en mer omfattande dialog behévas innan beslut, till exempel genom att
remissen diskuteras i universitetsgemensamma organ.

Arbetet med remissen och inhdmtandet av synpunkter kan ga till pa olika sétt.
Arendeansvarig bestimmer vilket arbetssitt som i det enskilda fallet passar bast for
att ta fram ett remissvar. Nedan ges ndgra exempel pé olika arbetssitt:

1. Den drendeansvariga analyserar innehéllet i remissen och tar fram ett
forslag pa remissvar. Forslaget pa remissvar skickas till 6vriga berérda
inom universitetet som far majlighet att lamna synpunkter pa férslaget.

2. Den drendeansvariga skickar remissen till berérda enheter eller funktioner
och begir in delremissvar frdn dem. Om det 4r fradga om en omfattande
remiss kan det vara en férdel att sammanfatta remissen och lyfta fram
viktiga aspekter eller avsnitt som sérskilt behover analyseras. Nar
delremissvaren kommer in sammanstiller den drendeansvariga ett forslag
till remissvar.

3. Den drendeansvariga sammankallar och leder en arbetsgrupp som
tillsammans analyserar innehallet i remissen och tar fram ett forslag till
remissvar.
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Det ar upp till den drendeansvariga att bedéma vilket arbetssétt som passar bist.
Den arendeansvariga bor da ta hansyn till den totala arbetsinsatsen for alla
inblandade. Vid osidkerhet ska den drendeansvariga stimma av med nérmaste chef
hur remissvaret ska kvalitetssékras.

4.3 Remissvarets struktur och innehall

For remissvaret anviands dokumentmallen Remissvar som finns att ladda ner via
juristenhetens webbsida "Mallbibliotek”.

Generellt bor ett yttrande inledas med en sammanfattning av universitetets
huvudsakliga synpunkter. Darefter beskrivs synpunkterna mer detaljerat, vanligen
enligt samma struktur som i betdnkandet. Avslutningsvis beskrivs kortfattat hur
drendet har beretts enligt modellen i dokumentmallen.

Nedan listas négra av de viktigaste punkterna for att skriva ett vélstrukturerat och
tydligt remissvar;

¢ Undvik att som en inledning till de egna synpunkterna aterge eller
sammanfatta vad remissen innehéller. Om det énda behovs for att det ska
vara mojligt att forstd remissvaret, var tydlig med vad som utgor forslaget
och vad som ar LiU:s synpunkter pa férslaget.

e Var tydlig med vad som ar LiU:s stédllningstagande, dvs. om LiU instidmmer i
eller motsitter sig forslaget. Ar man tveksam bor man vara tydlig med det.

e Remissvaret ska endast innehalla synpunkter som riktar sig till mottagaren
och som ror fragestéllningen. Synpunkter som roér intern hantering inom
universitetet ska inte ingd utan bor i stéllet sammanstéllas och tas vidare
internt.

e Remissvaret ska aterge en samlad bild som inte stéller olika delar av
universitetet mot varandra. Stdndpunkter kan exempelvis formuleras som
”Linkopings universitet anser att...”. Nar olika delar av universitetet har
motstridiga &sikter méste en avviigning goras. I vissa fall kan det vara
motiverat att i remissvaret beskriva konsekvenser for olika typer av
verksamheter inom universitetet, men detta ska i sddana fall inte ge
oforenliga budskap till mottagaren.

Las mer i Regeringskansliets promemoria “Svara pa remiss — hur och varfér”
(SB PM 2003:02), dir Regeringskansliets 6nskemél om remissvarens utformning
framgér.
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5. Féredragning och beslut

5.1 Remissvar som beslutas av rektor

Remissvar som ska beslutas av rektor beslutas vid rektors beslutsméte efter
foredragning av drendeansvarig.

Information om hantering av arenden som tas upp pé rektors beslutsméte finns i
Rutiner for beredning av drenden som beslutas av rektor fr o m den 1 oktober
2020. Det finns dven en webbsida pa intranédtet med narmare information om
rektors beslutsmoéte, dagordning, protokoll och annan praktisk information om
beredningsprocessen.

5.2 Remissvar som beslutas av annan an rektor

Remissvar som inte ska beslutas av rektor beslutas av en person som delegerats rétt
att besluta enligt gallande delegationsordning. Beslut fattas vanligen efter det att
drendeansvarig har foredragit drendet. Foredragning behover inte ske i de fall
arendeansvarig dr en person som har mandat att sjdlv besluta om remissvaret.

5.3 Foredragning

En foredragning dr en muntlig redovisning av beredningen av ett drende.
Foredragningen utgor ett viktigt moment i beslutsprocessen och det ar darfér
angeldget att den koncentreras till visentligheter. Det dr ocksa viktigt att
féredragningen disponeras sé att den foljer ett logiskt monster, sévil innehalls-
massigt som tidsmaissigt. Eftersom foredragningen ska mynna ut i ett beslut om
remissvar méaste foredragningen resultera i att beslutsfattaren blir insatt i &rendet.

Vid en féredragning av ett forslag till remissvar ar det sarskilt viktigt att lyfta fram
hur férslagen i remissen eventuellt pdverkar LiU:s verksamhet, frigor dér asikterna
inom LiU gar isar samt svara eller kontroversiella fragor.

Vid behov kan en féredragningspromemoria tas fram.

6. Expediering och dokumenthantering

Arendeansvarig ansvarar for expediering av remissvaret till berérda enligt
instruktioner i remissmissivet. Arendeansvarig ansvarar ocksé for att remissvaret
skickas till registrator vid DA for diarieféring och arkivering.
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